Camara Municipal de Nova Monte Verde

Estado de Mato Grosso
C.N.P.J. n.° 33.683.772/0001-24

DECRETO LEGISLATIVO N°: 002/2022.

Aprova a Instrugio Normativa de Sistema de Transporte n°:
09/2022, Versio 02, que versa sobre o Uso, Guarda, Conservagio e

Manuten¢iio de Veiculos da Cimara Municipal de Nova Monte
Verde/MT.

O Presidente da Camara Municipal de Nova Monte Verde, Estado de
Mato Grosso, no uso de suas atribui¢des legais esculpidas na Lei Orgénica e no Regimento
Interno — Resolugdo n. 01 5/96, em especial o que dispde o inciso 1, alinea ¢, do artigo 18;

RESOLVE:
Art. 1°- Fica aprovada a Instrugdo Normativa do Sistema de Transporte n°
009/2022, versio 002, expedida pela Presidéncia da CAmara Municipal de Nova Monte

Verde e pela Unidade Central de Controle Interno.

Parigrafo Unico: A Instrugdo Normativa referida acima constitui parte integrante
deste Decreto.

Art. 2°- Cabera ao responsédvel pelo Sistema de Transporte - Frotas e a Unidade de
Controle Interno a divulgagéo da Instrugdo Normativa ora aprovada.

Art. 3°- Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagio.

Gabinete da Presidéncia, CAmara Municipal de Nova Monte Verde-MT, em 08 de
fevereiro de 2022.

Eder elﬁ;ah s da Silva
ereador Presidente

Registre-se e publique-se.
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Camara Municipal de Nova Monte Verde

Estado de Mato Grosso
C.N.P.J. n.° 33.683.772/0001-24

| INSTRUCAO NORMATIVA N°: 09/2022, Versao: 02, de 08 de fevereiro de 2022. |

Versio:02

Aprovagio em: 08/02/2022.

Ato de aprovagio: Decreto n°: 002/2022.

Unidade Responsavel: Sistema de Controle de Frotas.

I - FINALIDADE

Esta Instru¢do Normativa dispde sobre os Procedimentos operacionais do sistema de
Controle de Frotas para as rotinas a serem observadas pelos motoristas e condutores dos
veiculos do Poder Legislativo sobre sua responsabilidade.

A Norma visa efetivar o gerenciamento e controle da frota de veiculos em geral, cujo
objetivo € padronizar, uniformizar, disciplinar a identificagdo, guarda, conservagio e
utilizagdo da Frota de veiculos do Poder Legislativo de Nova Monte Verde-MT, através de
Sistema informatizado que far4 a alimentagdo e gerenciamento das informagdes junto ao
Sistema de Auditoria Pablica informatizado — APLIC, do TCE/MT.

II - ABRANGENCIA

Ao Servidor designado responsavel pelo controle de frotas cabe o controle de uso, guarda,
conservagdo, manutengo e abastecimento dos veiculos,

Abrange todos os usuarios solicitantes do Servigo de Transporte da CAmara Municipal de
Nova Monte Verde/MT.

IIT - CONCEITOS

3.1 Para os fins desta Norma Interna considera-se:

a) Controle de Seguro: consiste no acompanhamento dos prazos de vencimentos dos
contratos de apélices de seguro;

b) Veiculos Oficiais: aqueles de propriedade da Céamara Municipal de Nova Monte
Verde/MT;

¢) Usudrio: Servidor no desempenho de atividades externas, que efetue deslocamento em
veiculo oficial ou terceirizado, comprovadamente em objeto de servico para esta
Camara Municipal de Nova Monte Verde.

d) Motorista: Servidor empossado no cargo de motorista, do quadro efetivo de pessoal.

e) Condutor substituto: Servidor ou Vereador devidamente habilitado, nomeado como
responsavel pelo veiculo, na auséncia de motorista efetivo, ou em casos eventuais.

f) Check List: Lista/formulario de verificagdo para aferir a conformidade dos procedimentos
da frota veicular e trabalhos das unidades executoras quanto ao sistema de transp
com legislagdo e providéncias recomendadas pela autoridade competente.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR Q/
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Camara Municipal de Nova Monte Verde

Estado de Mato Grosso
C.N.P.J. n.° 33.683.772/0001-24

Em conformidade com o que dispde na Lei 8.429/92 (Lei de Improbidade Administrativa)
a Lei 9.503/97 (Cédigo de Transito Nacional), e demais legislagdo pertinente, tendo em
vista a responsabilidade dos servidores puiblicos e do administrador publico perante a
comunidade em proteger o Patrimdnio publico contra o uso indevido, bem como visando
atender a legislacdo e evitar infragdes de transito, o Sistema de Controle Interno
recomenda aos motoristas e condutores de veiculos do Poder Legislativo Municipal de
Nova Monte Verde-MT, a adogdo dos procedimentos constantes nesta Instrucdo
Normativa na pratica de suas atividades:

V — RESPONSABILIDADES

1. Das Unidades Executoras:

® Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa, quanto
ao fornecimento de informacdes e a participagéo no processo de atualizagio;

* Alertar a unidade responsével pela Instrugdo Normativa sobre as alteragdes que se
fizerem necessérias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento
da eficiéncia operacional;

® Manter a Instrugdo Normativa disposi¢do de todos os funciondrios da unidade,
velando pelo fiel cumprimento das determinagdes da Instrucdo Normativa, em
especial quanto aos procedimentos de controle e quanto 3 padroniza¢do dos
procedimentos na geracdo de documentos, dados e informagdes;

2. Da Coordenacio do Sistema de Transportes - Frotas:

® Promover a divulgacio da Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada; orientar as
areas executoras e supervisionar sua aplicagéo;

* Realizar cadastro dos veiculos pertencentes ao Legislativo Municipal e respectivas
alocagdes, adesivar para identificagdo institucional, elaborar mapas unitarios de
quilometragem, consumo de combustivel e gastos com a reposi¢io de pecas e
consertos dos veiculos, controle esse sujeito a fechamento periddico, semanal,
quinzenal ou mensal;

* Realizar cadastro de todos os servidores publicos habilitados a conduzir veiculos
do Poder Legislativo, bem como dos condutores designados, acompanhar os prazos
de validade da CNHs - Carteira Nacional de Habilitacio;

® Solicitar de cada motorista o preenchimento correto de todas as informacoes
solicitadas no Controle de Trafego (diario de bordo);

® Conferir o Controle de Trafego e fazer os devidos langamentos diarios no sistem
de Transportes - Frotas. _

* Confrontar mensalmente as autorizagdes de fornecimento de combustiveis co
quantidade apresentada e os gastos com o veiculo, emitindo relatérios detalhadds.
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Camara Municipal de Nova Monte Verde

Estado de Mato Grosso
C.N.P.J. n.° 33.683.772/0001-24

* Sempre informar ao Gestor Publico e condutor quando houver CNH vencidas e
recomendar a renovagdo da mesma para que o motorista nio venha conduzir
veiculo oficial do Poder Legislativo de forma irregular;

3. Da UCI:

® Prestar apoio técnico por ocasido das atualizaces e elaboragdo da Instrucéio
Normativa, em especial no que tange a identificagéio e avaliagio dos pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle; Orientar e recomendar acgoes
para o bom andamento das rotinas.

* Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes ao STR, propondo alteragdes na Instrugio Normativa para
aprimoramento dos controles.

* Notificar o Gestor Publico, caso constatado informagdes inveridicas ou nio haver
langamentos concomitantes das ocorréncias no sistema, primando sempre pela
integridade e eficiéncia das informagdes.

VI -PROCEDIMENTOS

1. GERAL

e Fica terminantemente proibida a disposigdo para proveito particular do veiculo
oficial, sob pena de incidir nas sangOes previstas na Lei de Improbidade
Administrativa.

* Ordenagéo da saida dos veiculos somente sairio de seus Orgdos/Unidades com
ordem do Presidente do Poder Legislativo e por delegagdo deste ao funcionsrio
encarregado mediante autorizagio expressa.

* Somente funciondrios e Vereadores devidamente habilitados poderdo ser
designados por ordem de servigo para conduzir os veiculos, exclusivamente para os
servigos institucionais da CAmara Municipal de Nova Monte Verde-MT.

e Nenhum veiculo pode deslocar-se sem portar, no seu interior, a documentagio legal
totalmente regularizada, e sem que estejam com perfeito funcionamento do
hodémetro/horimetro, luzes e freio.

* Todo e qualquer deslocamentos dos veiculos os condutores deverio registrar no
Controle de Trafego todas as informagGes solicitadas, quando houver.

* Fica encarregada a Secretaria de Administragdo, através do Setor de Patriménio
para fazer o registro patrimonial de todos os bens moveis e relacionar todos os
veiculos da Camara Municipal de Nova Monte Verde-MT.

* O seguro obrigatorio dos veiculos devers ser encaminhado rigorosamente dentr
dos prazos.

e FEvedado a alteragdo das caracteristicas originais dos veiculos, quanto a numerag
do chassi, motor e demais equipamentos dos veiculos, sem a devida autoriza¢o
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por escrito do 6rgdo competente (atualmente o Detran), sob pena de incidir nos
crimes previstos em Lei.

* O responsével designado para o Sistema de Transportes devera ter conhecimento
de quem conduz os veiculos do Poder Legislativo, bem como verificar se os
condutores possuem CNH compativel, com o veiculo que conduz, sendo
responsavel concomitantemente no que se refere aos Artigos 163 e 164, do CTB,
(art.163. entregar ¢ art.164. permitir que tome posse de veiculo pessoa sem CNH
ou com esta incompativel).

* A Resolugdo 205/2006 do Conselho Nacional de Trénsito (CONTRAN) estipula
que a partir de 15 de abril/2007 os condutores nio poderdo mais portar copia,
mesmo que autenticada, da Carteira de Habilitag:ﬁd ¢ Permissdo para dirigir
(CNH/PPD) e do Certificado de Registro e Licenciamento do Veiculo (CRLVY,
somente sdo considerados vélidos se forem apresentados no modelo original,

2. DA GUARDA DOS VEICULOS

2.1 - Todos os veiculos devem ser recolhidos 3 garagem da Camara Municipal, apés o
atendimento autorizado, ficando expressamente proibido ao Motorista conduzir o veiculo
para sua casa ou outro local ndo autorizado, com excecdo das situagdes decorrentes de
viagens ou de necessidade de servigo fora do expediente normal, devidamente justificadas
¢ autorizadas previamente pelo Gestor.

2.2 - O veiculo em deslocamento local ou em viagem, devera ser guardado em garagem
apropriada ou, na inexisténcia desta, em local que o veiculo esteja seguro e resguardado de
furto ou roubo.

3. DOS CRITERIOS PARA REQUISICAO DE TRANSPORTE

3.1 - A requisi¢io e a autorizagdo so podem ser efetuadas mediante o cumprimento dos
seguintes critérios:

a) O uso dos veiculos é restrito ao atendimento dos servigos institucionais do Poder
Legislativo Municipal de Nova Monte Verde-MT;

b) As viagens devem ser requeridas com antecedéncia para elaboragdo da programagdo,
vistoria do veiculo, abastecimento e seguranga do transporte;

¢) A programagdo administrativa podera ser semanal ou didria;

d) A solicitagdo de veiculos para deslocamentos locais (dentro do limite do municipio)
deverd ser efetuada, preferencialmente com antecedéncia de 24 horas, através de
Comunicagdo Interna, informando a data, horério itinerario e permanéncia no local do
destino.

) O Gestor responsavel respondera a solicitagdo, confirmando ou ndo a liberagdo do
veiculo, bem como informard a necessidade de atendé-lo em outra data e horério, quando
cabivel. p/f)
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f) Para as viagens intermunicipais e interestaduais serd necessério efetuar a solicitagdo do
veiculo obrigatoriamente com antecedéncia de 72 horas e através de Comunicag¢io Intern:
permitida a liberagéo o responsavel informaré ao solicitante com antecedéncia de 24 horas.
g) Quando necessério, caso nio haja veiculos suficiente e disponiveis para todos os
deslocamentos serdo utilizados critérios de prioridades dos servigos a serem prestados.

h) Fica expressamente proibido o uso de veiculos da frota do Poder Legislativo de Nova
Monte Verde-MT, para fins particulares,

4. DEFINICOES DE RESPONSABILIDADE

4.1 - DA RESPONSABILIDADE DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

4.1.1 - Gerenciar as atividades do sistema de transporte € o quadro de motoristas e
condutores, com observancia da presente norma e demais legislagéo complementar.

4.1.2 - Controlar o0 uso e o custo operacional de cada veiculo e da frota em geral sob sua
responsabilidade:

a) recomendar a guarda de veiculos em local adequado;

b) providenciar a manutengo e limpeza geral dos veiculos:

¢) manter atualizado o formulério do didrio de bordo (Controle de Trafego) do veiculo,
com registros dos consertos e revisdes;

d) autorizar o abastecimento e controlar o consumo de combustivel;

e) solicitar orgamentos para reparos de Servigo e manutengio;

f) tomar as providéncias adequadas em caso de acidentes, roubo, multas e outros.
produzindo relatério a respeito.

g) Encaminhar o seguro obrigatério dos veiculos dentro dos prazos.

4.2 - DA RESPONSABILIDADE DOS MOTORISTAS

4.2.1. cumprir a programagdo de hordrio, data e local determinados na autorizagio;
preencher adequadamente o instrumento de controle (controle de uso diario de veiculos);
solicitar os reparos, a manuten¢do e abastecimento do veiculo; efetuar o transporte com
seguran¢a obedecendo as normas de transito, de conservacdo e economia dos veiculos;
manter o veiculo em bom estado de limpeza e conservagdo; observar e cumprir o0s
prazos de manutengfio preventiva, lubrificagdo e outros reparos, informando chefia
para as devidas providencias; manter a documentagio do veiculo e a sua habilitagio
profissional atualizada.

4.2.2. E proibido conduzir no veiculo pessoas estranhas aos quadros de servidores do
Poder Legislativo Municipal de Nova Monte Verde/MT.

4.2.3. Solicitar os reparos, a manutengdo e abastecimento do veiculo;

4.2.4. Manter-se atualizado com as normas e regras do transito, acompanhando as
modifica¢des introduzidas; "

. i
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4.2.5. Os funciondrios responsaveis pelos veiculos manterdo relatério atualizado, com
descrigéio detalhada do problema mecanico que, por ventura, venha a ocorrer, quando do
mesmo sob seus cuidados, conforme Ficha de Controle de Trafego do Veiculos, sendo,
quinzenalmente, encaminhados ao responsavel pala alimentacdo do sistema de Transportes
(Frotas), para controle e emissdo de relatérios dos veiculos.

4.2.6. E responsabilidade dos motoristas ou condutores manter no veiculo, preencher e
assinar o Formuldrio do Diario de Bordo.

4.2.7. Manter o veiculo em bom estado de limpeza e conservacio;

4.2.8. Observar e cumprir os prazos de manuten¢do preventiva, lubrificagdo e outros
reparos, informando ao responsavel, para as devidas providéncias;

4.2.9. Na manutenc#o, consertos e reparos de veiculos o motorista deve permanecer no seu
local de servigo, ficando a disposi¢do no setor para pronto atendimento.

4.2.10. Prestar socorro as vitimas de acidentes, sempre que para tanto seja solicitado ou
quando presenciar o fato, procurando obter comprovante da autoridade policial, a fim de
atestar o seu desvio do itinerario. A omissio de socorro constitui crime contra a pessoa
(art. 135 do codigo penal).

4.2.11. Respeitar fielmente a legislacéo de transito, devendo todas as infragdes e multas
decorrentes de atos praticados na dire¢éo do veiculo ser pagas pelo condutor.

4.2.12. Fica expressamente proibido:

a) atender telefone celular com o veiculo em transito;

b) fumar dentro do veiculo;

¢)Usar bermuda, camiseta sem manga, sandalias e qualquer outro vestudrio impréprio para
o exercicio das fungdes institucionais da Cémara;

4.2.13. As multas decorrentes de utilizagdo com negligéncia ou descuido no estado de
conservagdo, ou na manutengéo dos veiculos deverdo ser pagas pelo condutor, tendo em
vista que sfo decorrentes das atribui¢des atinentes do cargo ou fun¢do de motorista, ou
condutor designado.

4.2.14. Depois de tomar ciéncia da multa, o motorista devera pagé-la ou contesta-la, se for
0 caso, junto ao érgdo competente, comprovando qualquer das hipéteses junto & diregdo da
Cémara e Setor de Transportes.

4.2.15. Esgotados os recursos administrativos apresentados para impugnar as multas, e
sendo negado provimento aos mesmos, os valores deverdo ser pagos pelo servidor com a
comprovagdo da quitacdo junto a Unidade de Contabilidade; caso contrario, a Cémara
Municipal de Nova Monte Verde/MT, arcaré com os valores e procedera ao ressarcimento
por meio de desconto automético na folha de pagamento do Servidor/Condutor designado.

4.2.16. A quitagdo da multa nfio exime o motorista de responder eventual sindicAncia ou
processo administrativo disciplinar, a ser apurado pela Advocacia da Cimara.

4.2.17. Nos casos que porventura a Cimara Municipal de Nova Monte Verde/MT, vier a
ser a responsavel pelo pagamento da multa, apos receber a “Notificacdo de Pagamento de
Multa” para quitagiio junto a rede bancéria € caso seja constatada a improcejdéncia da

V.
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multa, a Notificagdo deverd ser encaminhada para a Advocacia da CAmara para
interposi¢do de recurso, com as informagdes que couberem ao caso.

4.2.18. O n#o atendimento do preceituado nesta Instru¢io Normativa pelos motoristas
implicard em sangdes civis e administrativas conforme dispde a Lei de Improbidade
Administrativa e Legislago complementar.

4.2.19. O ndo cumprimento da presente IN e efetiva fiscalizagdo, fica o Gestor do Poder
Legislativo passivel de incidir nas sangdes civis, administrativas e criminais previstas no
item anterior.

4.3. DO ACESSO A GARAGEM:

4.3.1. Devera ser controlada a retirada de veiculos da garagem fora do expediente, com
excegdo de autorizagdo expressa pelo Presidente do Poder Legislativo nos casos de
necessidade do Servigo e viagens;

4.3.2. Fica terminantemente proibido o acesso dos servidores & garagem fora do horario de
expediente, com exce¢do de autorizagdo prévia pelo Presidente do Poder Legislativo para
situagdes especificas;

4.3.3. O portdo principal do acesso ao patio do Poder Legislativo devera permanecer
fechado e ser4 proibida a saida ou entrada sem o registro das atividades pelo responsével
designado.

4.4. DO ABASTECIMENTO

4.4.1 A frota s6 pode ser abastecida em postos autorizados, mediante autorizacio emitida
pelo responsavel pelos Servigos de Compras e Licitago.

4.4.2 Todo o abastecimento & registrado no Controle de Trafico (Diério de Bordo).

4.4.3 O Diario de Bordo sera entregue a cada 15 dias preenchidos por completo, ao
coordenador responsavel pela alimentagiio do Sistema de Transportes — Frotas, dos
veiculos e retirado outro em branco.

4.4.4 Estando o veiculo em viagem, no momento do abastecimento o motorista devera
solicitar a Nota Fiscal em nome da Camara Municipal de Nova Monte Verde - MT, com
seu respectivo CNPJ 33.683.772/0001-24, a qual devera especificar: os quantitativos em
litros, 0 ntimero da placa do veiculo e a quilometragem.

4.5. DA MANUTENCAO E DOS SINISTROS

4.5.1. Devera manter um cronograma de manutengio preventiva e corretiva para todos os
veiculos;

4.5.2. Os problemas esporadicos, fora do periodo de revisdo, serdo imediatamente
solucionados apés a constatagdo e notificagdo do motorista, ficando proibido o uso de
veiculos, caso o problema apresente risco de seguranga;

4.5.3. Cada veiculo devera possuir uma ficha contendo registros de todas as manutengdes e
consertos realizados, por um periodo de cinco anos, através de anotag(;:cf)/ss regulare

’
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constituindo o banco de dados da frota. Estes registros permitem identificar os principais
problemas apresentados pelo veiculo, facilitando determinar os perfodos de manutengéo e
a depreciagdo do bem nos casos de inventario e de anslise de economicidade;

4.5.4. Cada Motorista responde pelo veiculo que esta sob a sua responsabilidade, inclusive
nos casos de avarias, por uso inadequado ou acidentes, quando o mesmo for considerado
responsavel pela pericia;

4.5.5. Em caso de colisio, atropelamento ou qualquer outro acidente com veiculo oficial da
Cémara Municipal de Nova Monte Verde/MT, caso o motorista ou condutor substituto,
responsavel pelo veiculo, tenha condigdes fisicas, devera permanecer no local do acidente
até a realizagdo da pericia, bem como comunicar ao responsavel pelo controle de frotas e
Gestor sobre o sinistro e solicitar o comparecimento da autoridade policial para lavrar o
“Boletim de Ocorréncia™.

4.5.6. Havendo vitimas, o motorista ou condutor substituto, responsavel pelo veiculo,
devera adotar as medidas necessarias para o socorro.

4.5.7. Em caso de roubo ou furto de veiculo oficial da Cémara Municipal de Nova Monte
Verde/MT, o motorista/condutor devera, imediatamente, comunicar a autoridade policial
visando a gerar o Boletim de Ocorréncia e em seguida ao Servidor responsavel pelo
controle de frota e Gestor do Legislativo.

a)  Nos casos em que seja necessario o acionamento da companhia de seguro, o contato
devera ser feito pelo Motorista/Condutor ou Servidor responsavel pelo controle de frotas.
4.5.8. A responsabilidade administrativa do condutor do veiculo envolvido em qualquer
tipo de sinistro (roubo, furto, abalroamento, atropelamento, com ou sem vitimas) sera
apurada mediante processo disciplinar, sem prejuizo das demais medidas previstas em lei.
4.5.9. Se o infrator ou envolvido em sinistro ndo integrar mais o quadro de servidores da
Camara Municipal de Nova Monte Verde/MT, as providéncias para regularizar a situacéo
serdo adotadas pela Presidéncia da CaAmara Municipal, com agdo regressiva contra o ex-
servidor/condutor no prazo de 30 (trinta) dias.

4.5.10. Recusando-se a efetuar o ressarcimento no prazo mencionado, o processo serd
encaminhado & advocacia da Camara, para as providéncias cabiveis.

4.5.11. Serd instaurada, quando necessario, sindicdncia ou processo administrativo
disciplinar, caso o acidente resulte em dano ao erario ou a terceiros, com o fito de apurar a
responsabilidade.

a)  Se o laudo pericial, sindicincia ou processo administrativo disciplinar concluir pela
responsabilidade (dolo ou culpa) do condutor, este respondera pelos danos causados, pelas
avarias € quaisquer prejuizos resultantes do acidente ¢ indenizard o erario.

b)  Se o laudo pericial, sindicancia ou processo administrativo disciplinar concluir pela
responsabilidade (dolo ou culpa) de terceiro envolvido, a Camara oficiara ao condutor ou
proprietario do veiculo, para o devido ressarcimento dos prejuizos causados.

4.5.12. A manuten¢fo, consertos e reparos serdo efetuados em oficinas previamente
autorizadas pelo Gestor e Sistema de Compras e Licitagdo;

4.5.13. Todas as pecas e itens de Manutengdo de Veiculos consumidos deverio ser
registrados no Sistema informatizado de Transportes;

4.5.14. Para registrar os Itens consumidos nas manutengdes dos veiculos, o almoxarifado

efetua a saida dos Itens e vincula aos veiculos correspondentes, veriﬁcydo que assim/ |
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como o consumo de combustiveis, o controle do consumo de pegas para manuten¢io de
veiculos deve ser realizado com integracdio entre setores de almoxarifado e controle de
frotas.

4.5.15. Quando houver despesas de manutengdo de veiculos fora da Camara, as NF devem
ser enviadas ao Legislativo para o devido langamento no Sistema de Frotas.

4.5.16. No caso de veiculos novos, que estejam em garantia, a revisdo/manutengio deverd
ser realizada de acordo com o manual do proprietério, obedecendo rigorosamente as
quilometragens previstas, em concessiondria autorizada pelo fabricante, mediante
autorizagdo do responsavel e pelo Ordenador de despesas.

4.6. DA OCORRENCIA DE MOVIMENTACAO DE VEICULOS

4.6.1. A movimentagdo dos veiculos (saidas e retornos) devera ser cadastrada no Sistema
de Transporte - Frotas;

4.6.2. Cada saida de veiculo deverd ser registrada no sistema, vinculando as seguintes
informagdes: Hora de saida, KM inicial, dados do servigo, motorista, Objetivo da saida; Os
retornos, todas as ocorréncias realizadas nos veiculos deverdo ser registrados no sistema,
através desses registros serd gerado os informes ao TCE-MT mensalmente através d
sistema de auditoria publica Informatizada APLIC.

4.6.3. Fica na responsabilidade do Gestor a cobranca de emissdo de relatérios mensais

junto a coordenagdo do Sistema Frotas, para que os mesmos possam fazer os devidos
controles.

4.7. DO CREDENCIAMENTO PARA CONDUZIR VEICULOS

4.7.1. Somente os motoristas, servidores habilitados e condutores designados podem
conduzir os veiculos da frota do Poder Legislativo.

4.7.2. A Carteira Nacional de Habilitagdo, devera ser compativel ao tipo de veiculo que o
condutor ird utilizar, conforme a Lei n° 9.503, de 23/09/97(Cédigo de Transito Nacional).

VIL DISPOSICOES GERAIS
* O néo cumprimento dos procedimentos estabelecidos nesta Instrugdo Normativa e
atos complementares pode implicar a aplicagéo de sangdes civis e administrativas,
conforme dispositivos legais.
® O uso indevido do veiculo fora do servigo € passivel de punigdo, por decisio do
Poder Legislativo Municipal, apos andlise de sindicincia e/ou processo
Administrativo disciplinar, se for o caso.
* O veiculo utilizado por vérios condutores, desde que autorizados pelo Presidente
do Poder Legislativo, devem obrigatoriamente cumprir com as normas.
* No momento em que o motorista assume como condutor, devidamente autorizado,
cle passa a ser o responsével pelo veiculo, devendo cumprir as Leis de Transito e
principalmente com as normas do item 4.2. 4
i {o
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* Na manutencdo, consertos e reparos, os responsaveis deverdo acompanhar os
procedimentos realizados, e anotar no Boletim de controle previsto, assim como
anexar os comprovantes de despesas e/ou relat6rio por centro de custos.

* Qualquer omissdo ou duvida gerada por esta norma deve ser esclarecida junto ao
responsavel pelo Sistema de Frotas e Controle Interno.

 Constituem parte integrante da presente Norma Interna:
Anexo 1 — Formuldrio “Termo de Responsabilidade”
Anexo 2 — Formulario “Ficha de Registro de Veiculo®
Anexo 3 — Formulario “Controle de Combustivel”
Anexo 4 — Formulario “Requisi¢io de Combustivel para abastecimento”
Anexo 5 — Formulario “Mapa de Controle de Veiculo — Despesas Gerais”
Anexo 6 — Formuldrio “Controle de Combustivel por Veiculo”
Anexo 7 — Formulario “Diario de Bordo do Veiculo”;
Anexo 8 — Formulario “Requisi¢io para utiliza¢@o de veiculo”

Esta instru¢do normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Nova Monte Verde-MT, em 08 de fevereiro de 2022.

erlif;éﬁ .d“es da Silva

Vereador Presidente

UV u‘
A

Jair Alves da Silva

Coritrolador Interno
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ANEXO |

TERMO DE VISTORIA DE VEICULO OFICIAL

PLACA DO VEICULO:

MOTORISTA:

QUILOMETRAGEM INICIAL:

ITENS INSPECIONADOS SITUACAO | OBSERVACAQ

Bancos e cintos de seguranca

Calibragem de pneus

Combustivel

Correia dentada

Espelhos retrovisores

Estepe

Extintor de incéndio

Farol/farolete

Freio de estacionamento

Limpador de para-brisa

Luz de freio

Nivel de 4gua do limpador de para-brisa

Nivel de d4gua do motor

Nivel do 6leo do motor

Nivel do 6leo hidraulico (direcdo e freio)

Pedais

Pisca-alerta

Portas e travamento

Quebra-sol

Setas

Tridngulo e macaco

Vidros e janelas

OBSERVACOES E RECOMENDACOES

RESPONSAVEL PELA VISTORIA DATA DA VISTORIA

Nome;
Assinatura:

/‘
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ANEXO Il

FICHA DE REGISTRO DE VEICULO

INFORMACOES SOBRE O VEICULO:

VEICULO:

MARCA:

COR:

ANO DE FABRICACAO:

TIPO:

NUMERO DA NOTA FISCAL:

MODELO:

NUMERO DO MOTOR:

NUMERO DO CHASSI:

PLACA:

NUMERO DE REGISTRO NO DETRAN:

OBS: E necessario fazer uma pasta, anexar a esta ficha os seguintes documentos:
nota fiscal, informagées de identificagao sobre o processo licitatério, documentacao
do Veiculo e foto do atual estado do veiculo, informando ainda a unidade a qual
esta lotado, bem como a ficha de pessoal do motorista responsavel, se houver.
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ANEXO 1l

CONTROLE DE COMBUSTIVEL

CODIGO DO VEiCULO PLACA

KM INICIAL SOLICITANTE KM FINAL

LITROS DE GASOLINA

LITROS DE ALCOOL

LITROS DE DIESEL

DATA MATRICULA
/ /
ASSINATURA DO SOLICITANTE APROVACAQ
J

.14
Rua Manoel Rodrigues de Souza, 30- Centro- CEP: 78 593-000 - Nova Monte Verde — MT.

Fone/Fax: (66) 3597-1145/1448. Site: www. novamonteverde.mt.leq.br - e-mail:
Iegislativo@novamonteverde.mt.Ieg.br




Camara Municipal de Nova Monte Verde

Estado de Mato Grosso
C.N.P.J. n.° 33.683.772/0001-24

ANEXO IV

REQUISICAO DE COMBUSTIVEL

SOLICITANTE

COMBUSTIVEL: GASOLINA ()

LITROS: ’ ( )
ALCooL

()
OLEO DIESEL ( )
REQUISICAO Ne

VEiCULO:

PLACA:

HODOMETRO:

VALOR RS:

DATA:

MOTORISTA:

AUTORIZADO:

0
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ANEXO V

_ MAPA DE CONTROLE DE VEIiCULO- DESPESAS GERAIS
VEJCULO PLACA:
MES:

DATA | QUILOMETRAGEM | ABASTECIMENTO | VALOR EMRS | QUANTIDADE | VALOREM | CONTROLE CONTROLE DE

DO VEicULO DE QUANTIDADE | GASTO EM DE PNEUOU | R$ DE MANUTENCOES
DE COMBUSTIVEL | SERVIGO DE | GASTO REVISOES
COMBUSTIVEL CONSERTO | COM PNEU
GASTO ou
SERVICO
DE
CONSERTO

0/ [
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ANEXO VI

CONTROLE DE CONSUMO DE COMBUSTIVEL POR VEICULO

PLACA:

MES:
N° da Data | Hora | Litros | KM KM Média | Motorista | Assinatura Aprovagao
requisicdo inicial | final | KM por

litro

TOTAL DE LITROS:

KM INICIAL:

KM FINAL:

TOTAL DE KM PERCORRIDO:

J.
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ANEXO VII
CAMARA MUNICIPAL DE NOVA MONTE VERDE - MT
Didrio de Bordo
Nome do Assinatura:
Condutor:
Veiculo: Placa: Entregue em: / /
]
Data Hora Km/Hr. Trajeto e descrigdo Data Hora Km/Hr. T
Origem | Origem | de Saida Destino Destino Chegada
Abastecimento data / /___quantidade Abastecimento data / /___quantidade
KM
KM

Abastecimento data / /___quantidade

KM

Abastecimento data / /___quantidade

KM

Abastecimento data / /___quantidade

KM

Abastecimento data / /___quantidade

KM

Abastecimento data / /___quantidade

KM

Abastecimento data / /___quantidade

KM

Abastecimento data / /___quantidade

KM

Abastecimento data / /___quantidade

KM
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ANEXO VIII

REQUISICAO PARA UTILIZACAO DE VEICULOS

Setor Cedente:

Setor Recebedor:

Servidor Requerente:

Cargo: CPF: Doc. Ident. RG/CNH:

Motivo da solicitacéo:

Veiculo (identificagdo veiculo)

Marca: Tipo:

Ano/Modelo: Cor:

Combustivel:

Placa: Chassi:

Periodo de utilizacdo do veiculo

Cedéncia do Veiculo: Dia : / / Horario:
Devolugdo do Veiculo: Dia : / / Horario:

Observacdes:
O Motorista/condutor requerente declara estar sob sua responsabilidade o veiculo acima

identificado, e que se responsabiliza pelo seu recolhimento didrio a garagem, bem
como, pelos controles de movimentag¢io e de combustivel do mesmo.

Assevera que tem ciéncia quanto as normas estabelecidas pelo Decreto n. 002/2022 ¢
pela norma interna STR n° 009/2022, Versio 02.

Compromete-se a nfo utilizar o vefculo oficial da Camara Municipal de Nova Monte
Verde/MT em transporte para tratar de assuntos de interesse particular, limitando-se ao
uso em servigo de finalidade institucional.

Assinatura do Cedente Assinatura do Recebedor Data
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